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23 сессия 2 созыва 

 

РЕШЕНИЕ 
 

« 30 »   апреля   2020 г.  № 157-2/20 

 

 

Об утверждении Положения об 

архивном отделе Администрации 

города Керчи Республики Крым 

в новой редакции 

 

 

В     соответствии с   Федеральным    законом  от  06  октября 2003   года 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской 

Федерации», Законом Республики Крым от 21 августа 2014 года № 54-ЗРК «Об 

основах местного самоуправления в Республике Крым», Уставом 

муниципального образования городской округ Керчь, городской совет РЕШИЛ: 

 

1. Утвердить Положение об архивном отделе Администрации города 

Керчи Республики Крым (прилагается)  в новой редакции. 

2. Признать утратившим силу Приложение 18 «Положение об архивном 

отделе Администрации города Керчи Республики Крым» к решению 10 сессии 

Керченского городского совета 1 созыва от 11.12.2014 № 122-1/14 «О внесении 

изменений в структуру и штатную численность Администрации города Керчи 

Республики Крым и утверждении положений ее отраслевых органов 

(структурных подразделений)». 

3.  Управлению по организационной работе и взаимодействию со 

средствами массовой информации Администрации города Керчи Республики 

Крым (Корзун) обеспечить размещение данного решения на официальном сайте 

Керченского городского совета. 

 



4. Решение «Об утверждении Положения об архивном отделе 

Администрации города Керчи Республики Крым в новой редакции» вступает в 

силу с момента его подписания. 

 

 
 
Председатель городского совета                                        О.СОЛОДИЛОВА 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 



СОГЛАСОВАНО 

Председатель Государственного 

комитета по делам архивов 

Республики Крым 

_______________ О.В. Лобов 

_________________ 2020 года 

        УТВЕРЖДЕНО 

Решением 23 сессии 

Керченского городского совета 

___2___ созыва 

 

от 30.04.2020 год № 157-2/20 

 

 
 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об архивном отделе Администрации города Керчи Республики Крым 

 
 

ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ  ТЕРМИНЫ,  
ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В НАСТОЯЩЕМ ПОЛОЖЕНИИ 

 
Для целей настоящего Положения используются следующие основные 

понятия и термины: 

- задача – цель деятельности, которая должна быть выполнена 

муниципальным служащим, заранее установленным способом и в заранее 

оговоренные сроки, исключительно в рамках действующего законодательства и 

с учетом решений вышестоящего руководства; 

- функция – обязательный круг деятельности структурного подразделения 

(отраслевого органа) или должностного лица, осуществляемый на постоянной 

основе и направленный на решение конкретной задачи; 

- компетенция – круг полномочий, предоставленных структурному 

подразделению (отраслевому органу) или должностному лицу правовыми 

актами Российской Федерации, Республики Крым и муниципального 

образования городской округ Керчь Республики Крым, для  реализации 

возложенных на них функций; 

- организовать – непрерывный процесс воздействия на 

производительность работника, группы работников или организации в целом с 

целью достижения положительных результатов в соответствии с постоянными 

задачами, в рамках действующего законодательства; 

- осуществить – привести в исполнение поставленные перед 

организацией или отраслевым органом задачи с помощью рационального 

распределения обязанностей между работниками с использованием 

специальных приемов и методов, в рамках действующего законодательства; 

- обеспечить – совокупность мер и средств, создание условий, 

способствующих достижению поставленных задач, в рамках действующего 

законодательства; 

- координация –  процесс распределения деятельности во времени, 

обеспечивающий взаимодействие различных частей организации в интересах 

выполнения стоящих перед ней задач; 

- контроль – это функция системы управления, обеспечивающая 



обнаружение и решение возникших проблем с целью обеспечения 

оптимального функционирования Администрации; 

- общее руководство– это управленческая деятельность, связанная  с 

постановкой ее целей, планированием, организационной деятельностью, 

распорядительством, координированием и контролем, а также корректировкой 

ранее принятых решений; 

- управление архивным делом – представляет собой совокупность приемов 

и методов целенаправленного воздействия Отдела на объект (муниципальный 

архив, организации города) для достижения определенного результата в сфере 

архивного дела; 

- экспертная комиссия архивного отдела Администрации–

совещательный орган архивного отдела Администрации, созданный с целью 

определения видов и состава организаций - источников комплектования 

муниципального архива; рассмотрения и принятия решений по практическим 

вопросам экспертизы ценности документов, систематизации документов, 

образовавшихся в деятельности организации – источника комплектования 

муниципального архива, а также ликвидированных органов местного 

самоуправления, муниципальных организаций, определения и уточнения 

фондовой принадлежности архивных документов; осуществления научно-

методического руководства деятельностью экспертно-методической комиссии 

муниципального архива, экспертных комиссий муниципальных организаций. 
 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1. Настоящее Положение об архивном отделе Администрации города 

Керчи Республики Крым (далее – Положение) определяет правовую основу 

деятельности, основные задачи, функции, права и ответственность архивного 

отдела Администрации города Керчи Республики Крым (далее – Отдел). 

2. Отдел является самостоятельным структурным подразделением 

Администрации города Керчи Республики Крым (далее - Администрация), 

созданным для осуществления полномочий Администрации города Керчи 

Республики Крым в сфере архивного дела на территории муниципального 

образования городской округ Керчь Республики Крым (далее - муниципальное 

образование). 

3. Отдел осуществляет организацию архивного дела, несет 

ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела на 

территории муниципального образования. 

4. Сотрудники Отдела в своей деятельности руководствуются 

Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, в том 

числе Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации», Конституцией Республики Крым, законами 

Республики Крым, в том числе Законом Республики Крым от 21.08.2014     № 

54-ЗРК «Об основах местного самоуправления вРеспубликеКрым», Законом 

Республики Крым от 14.08.2014 № 50-ЗРК «Об архивном деле в Республике 



Крым», Законом Республики Крым от 09.12.2014 № 28-ЗРК/2014 «О наделении 

органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике 

Крым отдельными государственными полномочиями Республики Крым в сфере 

архивного дела», приказами Федерального архивного агентства, 

Государственного комитета по делам архивов Республики Крым (далее - 

Госкомархив), Уставом муниципального образования городской округ Керчь 

Республики Крым, нормативными и распорядительными правовыми актами 

Администрации, инструкцией по делопроизводству в Администрации,  

настоящим Положением и своими должностными инструкциями, а также 

другими правовыми актами. 

5. Направлением деятельности Отдела является управление архивным 

делом на территории муниципального образования. 

6. Отдел организует осуществление Муниципальным казенным 

учреждением  «Муниципальный архив города Керчи» (далее – муниципальный 

архив) отдельных государственных полномочий, состоящих  в: 

1) хранении и комплектовании (формировании) документов Архивного 

фонда Республики Крым и других документов, относящихся к государственной 

собственности Республики Крым, и находящихся на территории 

муниципального образования;  

2) государственном учете документов Архивного фонда Республики 

Крым и других архивных документов, относящихся к государственной 

собственности Республики Крым, и находящихся на территории 

муниципального образования; 

3) использовании документов Архивного фонда Республики Крым и 

других архивных документов, относящихся к государственной собственности 

Республики Крым, хранящихся в муниципальном архиве.  

7. Отдел организует хранение, учет и использование документов, 

относящихся к муниципальной собственности Республики Крым, и хранящихся 

в муниципальном архиве. 

8. Отдел организует хранение муниципальным архивом документов 

Архивного фонда Республики Крым – постоянно; в течение сроков, 

установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации – 

документов по личному составу и временного срока хранения 

ликвидированных организаций (далее – архивных документов). 

9. Положение об Отделе утверждается правовым актом Керченского 

городского совета Республики Крым  по согласованию с Госкомархивом.  

10. Финансирование и материально-техническое обеспечение Отдела 

осуществляется за счет бюджета муниципального образования городской округ 

Керчь Республики Крым в соответствии с муниципальными правовыми актами.  

11. Штатная численность и структура Отдела утверждается правовым 

актом Керченского городского совета по представлению главы администрации 

города Керчи. 

12. Отдел не является юридическим лицом. Имеет круглую печать со 

своим наименованием, штампы и бланки установленного образца.  



Отдел вправе проставлять оттиск гербовой печати Администрации на 

документах в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в 

Администрации. 

13. Исполнение законных требований Отдела, предъявляемых в пределах 

компетенции, обязательно на территории муниципального образования для 

организаций, отнесенных к муниципальной собственности.  

14. Полное наименование Отдела – «Архивный отдел Администрации 

города Керчи Республики Крым». 

15. Почтовый адрес Отдела: ул. Кирова, 17, г. Керчь, Республика Крым, 

298300. 

16. Сотрудники отдела подотчетны и подконтрольны главе 

администрации города Керчи и должностному лицу Администрации города 

Керчи, которому непосредственно подчинен Отдел в соответствии с 

распределением обязанностей между главой администрации города Керчи, 

первым заместителем главы администрации, заместителями главы 

администрации и руководителем аппарата администрации. Начальник Отдела 

организует и осуществляет непосредственное руководство деятельностью 

сотрудника Отдела. 

17. Должностные обязанности, права и ответственность сотрудника 

Отдела устанавливаются должностной инструкцией, которая согласовывается с 

начальником Отдела и утверждается главой администрации города Керчи. 

Должностная инструкция начальника Отдела согласовывается с должностным 

лицом Администрации, которому непосредственно подчинен Отдел в 

соответствии с распределением обязанностей между главой администрации 

города Керчи, первым заместителем главы администрации города Керчи, 

заместителями главы администрации города Керчи и руководителем аппарата 

администрации города Керчи и утверждается главой администрации города 

Керчи. 

18. В рамках выполнения возложенных задач и функций сотрудники 

Отдела взаимодействует: 

- со структурными подразделениями Администрации; 

- с МКУ «Муниципальный архив города Керчи»; 

- Госкомархивом по вопросам обеспечения развития архивного дела и 

ведения централизованного учета документов Архивного фонда Республики 

Крым; 

- муниципальными организациями, являющимися источниками 

комплектования муниципального архива по вопросам комплектования, 

хранения, учета и использования архивных документов;  

- с общественными объединениями, негосударственными организациями, 

а также с гражданами по вопросам комплектования, хранения, и использования 

архивных документов на основании договоров;  

- с налоговыми органами, пенсионным фондом и органами социального 

обеспечения Республики Крым. 

 

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 
 



Основными задачами Отдела являются: 

1. В отношении архивов предприятий, учреждений и организаций 

муниципального образования: 

- организационно-методическое руководство их деятельностью и 

организацией документов в делопроизводстве учреждений – источников 

комплектования муниципального архива; 

- согласование описей и актов в результате экспертизы ценности 

документов, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об 

архивах организаций, положений об экспертных комиссиях организаций; 

- проведение обучающих семинаров по вопросам архивного дела и 

делопроизводства и др. 

2.  В отношении муниципального архива: 

- организация комплектования муниципального архива архивными 

документами; 

- организационно-методическое руководство и наблюдение за 

деятельностью, подготовка планово-отчетной документации о его 

деятельности; 

- разработка муниципальной программы по развитию архивного дела в 

муниципальном образовании с учетом видов деятельности муниципального 

архива; 

- определение направления расходования субвенций на осуществление 

отдельных государственных полномочий в сфере архивного дела. 

3. Организация информационного обеспечения государственных органов, 

органов местного самоуправления, использования архивных документов в 

целях социально-правовой защиты граждан, обеспечения условий для 

всестороннего использования архивных документов в соответствии с 

законодательством. 
 
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

 

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет 

следующие функции: 

1. Организует подготовку проектов муниципальных нормативных 

правовых и правовых актов по вопросам, касающихся деятельности Отдела. 

2. Осуществляет контроль и обеспечивает хранение муниципальным 

архивом архивных документов.  

3. Совместно с муниципальным архивом организует государственный 

учет архивных документов, относящихся к собственности Республики Крым и к 

муниципальной собственности.  

4. Принимает меры по созданию нормативных условий хранения 

архивных документов в муниципальном архиве  и обеспечению их физической 

сохранности. 

5. Разрабатывает и по согласованию с Госкомархивом представляет на 

утверждение Администрации списки организаций – источников 

комплектования муниципального архива, ведет систематическую работу по 

уточнению этих списков.  



6. Организует отбор и прием документов на хранение в муниципальный 

архив.  

7. Представляет в Госкомархив по установленным формам на бумажных 

и электронных носителях учетные данные, сведения о хранящихся в 

муниципальном архиве фондах. 

8. Организует работу по созданию и совершенствованию научно-

справочного аппарата к архивным документам муниципального архива с целью 

оперативного использования содержащейся в них информации.  

9. Организует работу по разработке и формированию электронных 

справочно-информационных систем по архивным документам муниципального 

архива.  

10. Информирует органы местного самоуправления, иные организации 

муниципального образования о составе и содержании архивных документов 

муниципального архива по актуальной тематике и организует работу по 

обеспечению их запрашиваемой документарной информацией.  

11. Организует работу по созданию и совершенствованию методики по 

работе с архивным фондом муниципального архива с целью оперативного 

использования содержащейся в нем информации.  

12. Совместно с муниципальным архивом обеспечивает популяризацию 

архивных документов в средствах массовой информации (на выставках, радио и 

телевидении, в периодической печати).  

13. Организует в установленном порядке предоставление документов 

муниципального архива учреждениям и гражданам с целью их научного и 

практического использования.  

14. Организует и контролирует исполнение тематических, социально- 

правовых запросов граждан, выдачу муниципальным архивом архивных 

справок, копий, выписок из документов. 

15. Осуществляет организационно-методическое руководство работой 

муниципального архива, архивов организаций и организацией документов в 

делопроизводстве учреждений – источников комплектования муниципального 

архива.  

16. Организует ведение в установленном порядке государственного учета 

документов Архивного фонда Республики Крым, по личному составу 

хранящихся в организациях – источниках комплектования и других 

организациях, находящихся на территории муниципального образования.  

17. Разрабатывает проекты нормативных и распорядительных правовых 

актов Администрации в сфере архивного дела, принимает участие в разработке 

проектов нормативных и распорядительных правовых актов Администрации, 

касающихся  делопроизводства в Администрации. 

18. Принимает участие в разработке региональных программ в части 

развития архивного дела. 

19. Осуществляет планирование работы Отдела и принимает участие в 

планировании работы муниципального архива.  

20. Осуществляет обследование состояния условий хранения документов 

в архивах организаций – источников комплектования муниципального архива и 



других организаций независимо от формы собственности, находящихся на 

территории муниципального образования.  

21. Информирует Администрацию, Госкомархив о фактах утраты, порчи, 

незаконного уничтожения документов в организациях и архивах организаций, 

других нарушениях законодательства в сфере архивного дела.  

22. Организует мероприятия по улучшению работы архивов организаций, 

их экспертных комиссий, а также по организации документов в 

делопроизводстве на базе внедрения государственной системы 

делопроизводства и унифицированных систем документации. 

23. Осуществляет мероприятия по повышению квалификации работников 

архивов и делопроизводственных служб организаций.  

24. Создает экспертную комиссию архивного отдела Администрации  для 

проведения экспертизы ценности документов.  

25. Проводит экспертную оценку проектов документов (положений об 

архивах организаций, экспертных комиссиях, инструкций по делопроизводству, 

номенклатур дел организаций) источников комплектования муниципального 

архива. 

26. Рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной 

комиссии Госкомархива поступившие от организаций описи дел постоянного 

хранения. Рассматривает и согласовывает описи дел по личному составу 

организаций, документы которых подлежат приему в муниципальный архив.  

27. Принимает решение о передаче архивных документов, находящихся в 

собственности муниципального образования, в государственную собственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации и 

законодательством Республики Крым. 

28. Изучает и обобщает практику работы архивов организаций, а также 

организации документов в делопроизводстве организаций, распространяет их 

положительный опыт. 

29. Проводит совещания, семинары, консультации и инструктажи по 

вопросам организации и методики работы архивов организаций и организации 

документов в делопроизводстве, а также деятельности экспертных комиссий.  

30. Проводит прием граждан, рассматривает заявления, предложения и 

жалобы граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.  

31. Разрабатывает муниципальную программу по развитию архивного 

дела в муниципальном образовании в соответствии с видами деятельности 

муниципального архива. Расходы на обеспечение мероприятий программы 

используются при составлении бюджетной сметы муниципального архива.  

32. Осуществляет организацию выполнения муниципальным архивом 

государственных (переданных) и муниципальных услуг в сфере архивного 

дела.  

33. Внедряет в практику работы Отдела, муниципального архива 

нормативно-методические документы по архивному делу и делопроизводству, 

прогрессивные методы труда, автоматизированные технологии обработки и 

поиска документной информации, передовой опыт работы.  

34. Проводит мероприятия по защите персональных данных заявителей. 



35. Осуществляет мероприятия по предупреждению чрезвычайных 

ситуаций, выполнению мероприятий по соблюдению правил техники 

безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности, а также 

антитеррористической защищенности муниципального архива.  

36. Начальник Отдела принимают участие в следующих направлениях 

деятельности Администрации: 

36.1 организовывает проведение заседаний экспертной комиссии 

архивного отдела Администрации. Начальник отдела является секретарем 

указанной комиссии; 

36.2 организовывает проведения обследований условий хранения 

архивных документов в организациях – источниках комплектования 

муниципального архива. Начальник отдела является председателем комиссии 

при проведении обследований; 

36.3. участвует в заседаниях комиссий Администрации: 

- Топонимической комиссии. Начальник Отдела является членом 

указанной комиссии. 

 

4. ПРАВА ОТДЕЛА 
 

В процессе осуществления возложенных задач Отдел имеет право:  

1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к 

компетенции Отдела.  

2. Получать от организаций - источников комплектования, независимо от 

их формы собственности и ведомственной подчиненности, необходимые 

сведения о работе и состоянии архивов организаций, организации документов в 

делопроизводстве. 

3. Требовать и получать в установленном порядке от муниципальных 

служащих Администрации документы, материалы и информацию, 

необходимые для выполнения возложенных на Отдел задач. 

4. Информировать руководителей организаций о состоянии хранения 

документов.  

5. Организовывать, проводить совещания, аппаратные учебы по 

вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 

6. Принимать участие в совещаниях, семинарах, других мероприятиях, по 

вопросам, относящимся к компетенции Отдела, проводимых главой 

администрации города Керчи, заместителями главы администрации города 

Керчи, руководителем аппарата администрации города Керчи,   

руководителями структурных подразделений Администрации, участвовать в 

сессиях Керченского городского совета Республики Крым и заседаниях 

постоянных комиссий Керченского городского совета Республики Крым   по 

вопросам работы архивов организаций и организации документов в 

делопроизводстве; участвовать в работе экспертных комиссий организаций.  

7. Принимать участие в совещаниях, семинарах, других мероприятиях,по 

вопросам, касающимся деятельности Отдела, проводимых Госкомархивом, 

другими органами государственной власти Российской Федерации и 

Республики Крым, органами местного самоуправления.  



8. Иметь своего представителя в составе ликвидационных комиссий 

организаций муниципального образования для участия в решении вопросов 

сохранности документов. 

9. Вносить на рассмотрение Администрации предложения по развитию 

архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и 

использования документов, хранящихся в муниципальном архиве; 

совершенствованию работы архивов организаций и организации документов в 

делопроизводстве организаций; участвовать в подготовке и рассмотрении 

совещательными органами Администрации вопросов архивного дела и 

делопроизводства.  

10. Привлекать, с согласия руководителей отраслевых органов 

Администрации, муниципальных служащих, а также,  с согласия 

руководителей муниципальных казенных учреждений их сотрудников для 

подготовки проектов документов, правовых актов, а также для участия а 

мероприятиях, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него 

задачами и функциями.  

11. В пределах компетенции ставить вопросы перед органами 

государственной власти, местного самоуправления и правоохранительными 

органами о привлечении руководителей, других должностных лиц организаций, 

независимо от их ведомственной подчиненности и формы собственности, к 

ответственности за нарушение законодательства об архивном деле Российской 

Федерации и Республики Крым. 

12. Обрабатывать персональные данные физических лиц в соответствии с 

законодательством для выполнения возложенных на Отдел полномочий. 

13. Начальник Отдела имеет право вести переписку с иными отраслевыми 

органами Администрации, а также направлять за своей подписью ответы на 

обращения граждан по вопросам, касающимся деятельности Отдела и 

направленным  непосредственно в Отдел. 
 

5. СТРУКТУРА ОТДЕЛА 
 
1.В штатное расписание Отдела входят начальник Отдела и главный 

специалист Отдела. Начальник и главный специалист Отдела являются 

муниципальными служащими. 

2. Штатное расписание, должностные инструкции, определяющие права, 

обязанности и ответственность сотрудников Отдела утверждает глава 

администрации города Керчи (или лицо его замещающее) по представлению 

начальника Отдела. 

Должностную инструкцию начальника Отдела утверждает глава 

администрации города Керчи (или лицо его замещающее) по представлению 

должностного лица Администрации, которому непосредственно подчинен 

Отдел в соответствии с распределением обязанностей между главой 

администрации города Керчи, первым заместителем главы администрации 

города Керчи, заместителями главы администрации города Керчи и 

руководителем аппарата администрации города Керчи. 



3. Деятельность Отдела осуществляется в соответствии с положением об 

Отделе. Положение об Отделе утверждается правовым актом Керченского 

городского совета Республики Крым  по согласованию с Госкомархивом.  
 
6. НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА 
 

1. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и 

освобождается от должности главой Администрации. 

2. На должность начальника Отдела назначается лицо, соответствующее 

квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, 

стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по 

специальности (направлению подготовки), профессиональным знаниям и 

навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей. 

3. Начальник Отдела непосредственно подчиняется должностному лицу 

Администрации города Керчи, который осуществляет общее руководство и 

контроль за работой Отдела в соответствии с распределением обязанностей 

между главой администрации города Керчи, первым заместителем главы 

администрации, заместителями главы администрации и руководителем 

аппарата администрации. 

4. Начальник Отдела на системной, плановой, последовательной основе в 

масштабе муниципального образования: 

- организовывает работу Отдела в соответствии с возложенными 

задачами, функциями и направлениями деятельности, изложенными в 

настоящем Положении, правовых актах Российской Федерации, Республики 

Крым, муниципального образования; 

- организовывает решение служебных задач и работу сотрудника Отдела, 

исключительно в рамках действующего законодательства и с учетом решений 

вышестоящего руководства; 

- осуществляет контроль за качеством и своевременностью исполнения 

сотрудником Отдела поручений вышестоящего руководства (главы Республики 

Крым, председателя Госкомархива, а также главы администрации города Керчи 

и должностного лица Администрации, которому непосредственно подчинен 

отдел в соответствии с распределением обязанностей между главой 

администрации города Керчи, первым заместителем главы администрации 

города Керчи,заместителями главы администрации города Керчи и 

руководителем аппарата администрации города Керчи); 

- организовывает соответствующее документальное оформление 

деятельности Отдела (протоколы, отчеты и иные документы), готовит 

документы, содержащие анализ ситуации по основным задачам, функциям и 

направлениям деятельности Отдела, имеющимся проблемным вопросам и 

прогнозам их развития, а также своевременно предоставляет главе 

администрации города Керчи аналитические документы (в виде справок, 

докладов, служебных записок и других документов), содержащие анализ 

ситуации, в том числе по проблемным вопросам (с изложением сути 

проблемного вопроса, его всестороннего анализа, вывода и предложений о его 

решении, аргументированных и убедительных доводов о необходимости 



принятия конкретного решения), выверенные, обоснованные предложения для 

принятия кадровых, организационных и иных управленческих решений; 

- в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе 

Федерального архивного агентства на основе целевых программ, планов 

работы, утверждаемых Администрацией с учетом рекомендаций Госкомархива, 

инструкцией по делопроизводству в Администрации и иными правовыми 

актами организовывает ведение в отделе установленной учетно-отчетной 

документации и статистической отчетности по функциям, задачам и 

направлениям деятельности отдела; 

- в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006         

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» организует и ведет прием граждан, обеспечивает объективное, 

всестороннее и своевременное рассмотрение их обращений с последующим 

письменным разъяснением автору обращения, в доступной форме, 

возможности либо невозможности (с указанием причин и правового 

обоснования) решения поставленного в обращении вопроса;  

- осуществляет подбор, стажировку и участвует в назначении граждан 

(соответствующих установленным квалификационным требованиям) на 

вакантные должности в Отделе, а также на основе системного анализа и 

прогнозирования развития ситуации по кадровым вопросам, осуществляет 

своевременное формирование необходимого резерва кадров для 

перспективного назначения граждан на вакантные должности в Отделе; 

- в соответствии с возложенными на Отдел задачами и функциями 

обеспечивает обучение сотрудников отдела и других должностных лиц 

Администрации, взаимодействующих с отделом по выделенным задачам, 

функциям и направлениям деятельности; 

- определяет обязанности сотрудника отдела; 

- разрабатывает и согласовывает должностные инструкции сотрудников 

Отдела; 

- осуществляет контроль за исполнением сотрудниками Отдела их 

должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка 

Администрации города Керчи;  

- представляет Отдел на совещаниях, проводимых главой администрации 

города Керчи, иными должностными лицами Администрации, сессиях 

Керченского городского совета Республики Крым и заседаниях постоянных 

комиссий Керченского городского совета Республики Крым, а в случае 

необходимости, в органах государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органах местного самоуправления, а также в отношениях со 

структурными подразделениями Администрации, государственными органами, 

предприятиями, учреждениями и организациями;  

- вносит предложения по структуре и штатному расписанию Отдела, о 

назначении на должность и освобождении от должности работников Отдела, по 

повышению их квалификации, применении к ним мер поощрения и 

дисциплинарного взыскания;  



- согласовывает проекты постановлений и распоряжений Администрации, 

проекты решений Керченского городского совета Республики Крым, в рамках 

своей компетенции; 
- подписывает служебную документацию; 

- исполняет иные обязанности в соответствии с поручениями главы 

Администрации, должностного лица Администрации, в соответствии с 

распределением обязанностей между главой администрации города Керчи, 

первым заместителем главы администрации, заместителями главы 

администрации и руководителем аппарата администрации.  

5. Работники Отдела назначаются на должность главой Администрации 

по представлению начальника Отдела и согласованием с должностным лицом 

Администрации, который координирует, контролирует и несет ответственность 

за работу Отдела в соответствии с распределением обязанностей между главой 

администрации города Керчи, первым заместителем главы администрации 

города Керчи, заместителями главы администрации города Керчи и 

руководителем аппарата администрации города Керчи.  
 

 

7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
 

1. Каждый сотрудник Отдела несет персональную ответственность в 

соответствии с действующим законодательством за выполнение должностных 

обязанностей, возложенных лично на него, за правильность подготавливаемых 

документов, своевременность и достоверность представляемой информации, а 

также за нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с 

прохождением муниципальной службы. 

2. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения возложенных настоящим Положением на архивный отдел 

Администрации  задач и функций несет начальник Отдела. 

3. Сотрудники Отдела несут персональную ответственность за 

соблюдением ими Правил внутреннего трудового распорядка. 
 

 

8. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 
 
1. Прекращение деятельности Отдела осуществляется на основании 

правового акта Керченского городского совета Республики Крым по 

представлению главы Администрации.  

2. Прекращение деятельности Отдела производится с соблюдением 

процедур, предусмотренных действующим законодательством.  

 

 
 

Начальник архивного отдела 
Администрации города Керчи 
Республики Крым                                                             Н.В.ДРОНЧКОВСКАЯ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


